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Prosessbeskrivelse
	Navn
	Post, arkivering og saksbehandlingsrutiner

	Beskrivelse
	Overordnet beskrivelse av arkiv og saksbehandlingsrutiner i Høgskolen i Finnmark

	Omfang
	Gjelder for hele Høgskolen


Historie

Hvorfor har vi et arkiv?
Du som saksbehandler:


· Trenger oppdatert informasjon om sakene du skal behandle.
· Trenger å vite hvordan saker er løst tidligere.
· Trenger et sted som kan oppbevare sakene du har behandlet ferdig og vite at de kan gjenfinnes. 

De du jobber sammen med:

· Tenger dokumentasjon på hvordan andre har løst saker tidligere

· Trenger å vite hva som ble bestemt i ulike sammenhenger

-
Trenger å vite hvilke samarbeidspartnere vi har i ulike sammenhenger.
Studentene:

-
Trenger å vite at vi har dokumentasjon på hvilke studier de har tatt.
· Har krav på at ulike søknader, klager og andre henvendelser blir mottatt, registrert og videresendt til rette vedkommende.
· Trenger å vite at vi kan dokumentere eksamensresultater for all fremtid.

Høgskolen i Finnmark:

· Er en offentlig organisasjon, og må følge arkivloven, offentlighetsloven, forvaltningsloven mv. Av dette følger at vi er pålagt å ha et arkiv.

· Må kunne dokumentere virksomheten sin, både i fortid, nåtid og fremtid

· Må kunne gi innsyn i saker vi jobber med til allmennheten. Uten et systematisk arkiv blir dette vanskelig. Vi er pålagt å fremlegge offentlig journal på forespørsel. Denne skal speile virksomheten og gi samfunnet ellers en mulighet til å få innblikk i vår virksomhet.

· Må holde orden på inngåtte avtaler og ivareta enkeltpersoners rettigheter.
· Trenger ett sted der alle bestemmelser og reglementer som gjelder for virksomheten er samlet 

Arkivsystem og arkivorganisering
Høgskolen bruker arkiv- og saksbehandlingssystemet ePhorte. All post inn til høgskolen skannes inn i dette systemet, og fordeles elektronisk til saksbehandler. Dette gjelder også for mottatt e-post som inngår i saksbehandlingen. Før man får tilgang til dette systemet, må man få opplæring. Opplæring gis av avdelingens superbruker eller av arkivleder.
Arkivet i høgskolen er lokalisert til Alta (Fellesadministrasjonen). Arkivpersonalet jobber her, mens hver avdeling har utpekt egne superbrukere og kontaktpersoner mot arkivet. All post til høgskolen mottas og skannes av arkivet, og høgskolens elektroniske e-postmottak betjenes herfra.

Superbrukere

Superbrukerne (se liste under) skal bistå de ansatte med bruken av saksbehandlingssystemet. De skal kunne forklare litt om systemets funksjonalitet, som f.eks søkefunksjoner, bistå med informasjon om saksbehandlingsrutiner, veilede ved opprettelse av saker og dokumenter osv.
Arkivpersonalet

Arkivpersonalet (se liste under) hjelper til med alle mulig spørsmål rundt saksbehandling og arkivering, og hjelper deg som saksbehandler i å foreta vurderinger i forhold til journalføring, offentlighetsvurdering osv. Vi hjelper deg også med å finne saker fra det manuelle arkivet.
Elektronisk postmottak HiF: postmottak@hifm.no
Telefonstøtte, arkiv: 245/103
Ansatte i arkivtjenesten:

Inger J. Gudmundsen, arkivleder 

inger.gudmundsen@hifm.no 784 50245

Irina Øien




Irna.Oien@hifm.no

784 50259

Se for øvrig: Retningslinjer for behandling av e-post         
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	P22-01
	VURDERING:  Alle ansatte i HiF plikter å vurdere saker de arbeider med i forhold til arkivering/dokumentasjon for ettertiden. I tvilstilfeller, kan nærmeste arkivmedarbeider hjelpe deg.

Når man mottar arkivverdig post direkte, skal den straks leveres til arkivtjenesten for skanning og registrering. Arkivverdig post kan komme direkte til deg som saksbehandler fra avsender som et ordinært brev, en fax, en mail el. Det kan være et dokument i en ny sak, eller et svar i en eksisterende sak. Her må man bevisst vurdere hvilken type dokument man har med å gjøre. Det som ikke vurderes som arkivverdig, må den ansatte selv sørge for å oppbevare.
En ny sak kan også starte som en telefonsamtale, som krever et skriftlig svar av deg. Hvis dette er noe som angår din avdeling og ikke deg personlig, så skal ditt svar arkiveres, sammen med et kort notat om sakens bakgrunn. (Skriv evt en kommentar i feltet for dette i ePhorte)
Samarbeidsavtaler skal som regel alltid arkiveres, og økonomiseksjonen må få kopi av avtaler der det er snakk om ut- eller innbetalinger.

Arbeider du med dokumentasjon i forhold til et fag/studium, skal du sørge for at relevant informasjon som kan tjene som dokumentasjon i ettertiden blir arkivert. Fag/studieplaner skal arkiveres. Korrespondanse med den enkelte student skal journalføres om det dreier seg om klager, permisjonssøknader, utsettelse av fag, el. Eksamensoppgaver skal arkiveres. (Se egne rutiner for registreringsregler, arkivdeler og sakstyper)
Saksbehandling som gjelder interne forhold i høgskolen, skal også arkiveres (f.eks utviklingsprosjekter, omstilling eller lignende).



	P22-02

P22-03
	Arkivmedarbeiderne vurderer også hvert enkelt dokument som kommer inn i forhold til journalføring. Dokumenter som ikke vurderes som arkivverdige skannes evt inn i relevante mapper for ikke arkivverdige dokumenter, og gjøres tilgjengelig for alle som kan ha interesse av innholdet (ikke reklame), via avdelingens saksfordeler, (Jfr. egen rutine for ikke-arkivverdige dokumenter (lenke)) eller oversendes avdelingene for oppslag/informasjon.

	P22-04
	Dokumenter som journalføres, foredeles elektronisk til saksbehandler eller saksfordeler ved avdelingen. Dersom arkivet har påført feil saksbehandler, returneres den til arkivet som ”ufordelt”.

	P22-05
	Saksbehandler må ta stilling til selve saksbehandlingen. Skal saken bare tas til etterretning, avskriv saken med ”TE”, og meld fra til arkivet om at saken kan avsluttes (postmottak@hifm.no). 

	P22-06


	Besvares saken pr. telefon, skal et kort notat av samtalen føres inn i kommentarfeltet til journalposten i saksbehandlingssystemet.

	P22-07
	I svarbrev brukes HiFs brevmal, som er integrert i saksbehandlingssystemet.  Det skal fortrinnsvis brukes fortrykte ark i brev som sendes ut fra høgskolen (dvs logo på brevarket).  Dersom du har registrert inn riktige opplysninger om saken i saksbehandlingssystemet, vil disse automatisk overføres til brevet.  F eks mottaker, kopimottaker, brevets tittel etc.  E-post og faks skal også påføres saksnummer hvis henvendelsen besvares slik.  Se også HiFs rutine for behandling av e-post (lenke).
Interne notater distribueres via saksbehandlingssystmet.  De skal ikke i kopiboken, men arkivet tar utskrift av 1 x og legger det i saksmappen.

Brev som er unntatt fra offentlighet skal merkes med lovhjemmel. Dette er saksbehandlers ansvar.  Arkivet gjør dette ved journalføring av inngående brev, men saksbehandler plikter å kontrollere at riktig hjemmel er påført.
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